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5121 KONKURS NA STANOWISKO
GLOWNEGO SPECJALISTY DS. IMPREZ
W CENTRUM AKTYWNOSCI LOKALNEJ W PIONKACH

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach, ul. Zaktadowa 5,

26-670 Pionki

I Stanowisko urzednicze: Glowny Specjalista ds. Imprez.
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Opracowywanie propozycji programowych dziatalnosci CAL w Pionkach

Kontrola harmonogramu dziatan organizacyjnych, koordynacja wykorzystania sal CAL-u

na imprezy, spotkania, warsztaty, spotkania sekcji artystycznych itp.

Kompleksowa realizacja imprez kulturalnych, koncertow, festiwali, akcji, happeningow,
warsztatow, spotkan, prezentacji itp.

Kontakty z agencjami artystycznymi i artystami
Kontakty z podwykonawcami ustug niezbednych do realizacji imprez

Rezerwowanie miejsc noclegowych oraz biletow przejazdu autorom zapraszanym na
spotkania promocyjne, przyjmowanie i wysylanie korespondencji, organizacja zaplecza
socjalnego dla artystow i gosci

Obstuga dokumentacji, kontrola obiegu dokumentéow w tym pozyskiwanie stosownych
zezwolen 1 wysylanie zawiadomien, przygotowanie odpowiednich umow

Wspolpraca oraz organizacja imprez wiasnych CAL-u i nadzorowanie przygotowania oraz
przebiegu imprez organizatorow korzystajacych z pomieszczen CAL-u

Pisanie scenariuszy imprez zainicjowanych przez pracownika badz powierzonych przez
przetozonego

Wspbtpraca przy pisaniu projektow dotacyjnych

Whikliwe i obiektywne odczytywanie potrzeb spotecznych srodowiska w zakresie
kulturalnym, rozrywkowym, rekreacyjnym oraz organizowanie czynnych i efektywnych
form uczestnictwa

Wspolpraca z mieszkancami Pionek

Propagowanie dziatalnosci CAL

Nawiazywanie wspolpracy z innymi podmiotami (instytucjami i placowkami kultury,
o$wiaty, artystami, lokalnymi dzialaczami), wspotpraca z Urzgdem Miasta w Pionkach
Dokonywanie zamoOwien i zakup materialtow potrzebnych do organizacji imprez,
warsztatow, spotkan oraz codziennej dziatalnosci CAL-u

Obstuga administracyjno- merytoryczna realizowanych przedsiewzie¢ kulturalnych
Przygotowanie i druk ,Informatora imprez”, wspoltpraca z drukarniami oraz grafikiem
przygotowujacymi sktad miesigcznika, kolportaz miesigcznika

Promocja i sprzedaz dziatah CAL-u,wspoipraca z pracownikiem zajmujacym si¢ promocja
dziatan CAL-u

Wspolpraca przy przygotowywaniu harmonogramu oraz planu rocznego wydarzen CAL-u
Przygotowywanie i przedstawienie wstgpnego preliminarza kosztow imprez CAL-u
Przygotowanie i przedstawienie szczegolowego preliminarza kosztow na 2 tygodnie przed
impreza oraz dostarczenie rozliczenia imprezy w terminie 7 dni roboczych po zakonczeniu
danego wydarzenia pracownikowi wskazanemu przez dyrektora

Pracy na scenie przy prowadzeniu imprez
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23. Koordynacja zaje¢ grup seniorow dziatajacych przy Centrum Aktywnosci Lokalnej
w Pionkach,

24. Wykonywanie innych zleconych przez dyrektora prac zwigzanych z funkcjonowaniem
CAL-u w Pionkach

25 Archiwizowanie materiatow archiwalnych Centrum Aktywnosci Lokalnej sporzadzanie
dokumentacji oraz przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

26. Realizacja obowigzkow dyrektora pod jego nieobecnos¢.

Kandydaci powinni spelniac nastgpujqce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

- wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4. wyksztatcenie wyzsze lub co najmniej $rednie,

5. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. co najmniej 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym lub co najmniej 4 letni staz

pracy przy wyksztatceniu Srednim,
8. znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego
9. znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym ustaw o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- wymagania dodatkowe, preferowane:

e

doswiadczenie w kierowaniu zespotem,,

2. do$wiadczenie w organizacji: wydarzen kulturalnych, spotkan, warsztatow, konkursow

i innych wydarzen dla roznych grup wiekowych,

znajomos¢ i obstuga programow graficznych w tym Adobe Photoshop,

odbyta stuzba przygotowawcza i ukonczona pozytywnym wynikiem egzaminu,

wiedza i doswiadczenie zwigzane z administrowaniem danych osobowych oraz archiwizacja

dokumentow,

6. wiedza i doswiadczenie w zakresie organizowania i prowadzenia przedsigwzigc,
promocyjnych zwiazanych z dziatalnoscia jednostki,

7. szeroko rozwiniete umiejetnoéci spoteczne i fatwosé nawigzywania relacji miedzyludzkich,

8. zdolnosci organizacyjne,

9. kreatywnosc,

10. zaangazowanie i determinacja w dazeniu do celu,

11. umiejetnos¢ pracy w zespole,

12. praktyczna umiejetnosci obstugi pakietu MS Office,

13. dyspozycyjnosc.
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- informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pelny etat,

2. Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzef biurowych, kontakt
z interesantami, prowadzenie rozmow telefonicznych) w pomieszczeniu znajdujgcym si¢ na
parterze budynku Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach,

3. Budynek wewnatrz zaopatrzony w windy dla niepetnosprawnych,




Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

[

. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze,

4. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6. Dla potwierdzenia stazu pracy -kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu (z uwzglednieniem ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym),

7. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

8. Wymagane oryginalne dokumenty aplikacyjne ( CV i list motywacyjny) oraz o$wiadczenia
powinny by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata. Ponadto list motywacyjny oraz zyciorys
(CV) nalezy opatrzy¢ klauzulg:

,»Na podstawie art. 7 ust. | RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Centrum

Aktywnosci Lokalnej w Pionkach reprezentowanym przez Dyrektora CAL z siedzibg przy ul.

Zaktadowej 5, 26-670 Pionki moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru

na stanowisko Glownego Specjalisty ds. Imprez. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie

zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wplywa to na
waznos¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem.”

Brak ktoregokolwiek z dokumentow ujetych w pkt 1-7 uniemozliwiajg wziecie udzialu
w II etapie naboru.

Informacja o metodach i technikach naboru:
1) weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,
2) rozmowa kwalifikacyjna,

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni na pi$mie lub telefonicznie
0 miejscu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty nalezy skiada¢ do dnia 15.04.2019r. do godz. 15.00 (decyduje data wpltywu do Centrum
Aktywno$ci Lokalnej w Pionkach).

Miejsce skladania dokumentéw: Centrum Aktywnos$ci Lokalnej w Pionkach, ul. Zakladowa 5,
26 — 670 Pionki, pok. nr 3.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Gléwnego Specjalisty ds. w Imprez Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach.”

Informacje o wynikach naboru beda zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miasta Pionki, www.bip.pionki.pl, zaktadka: Jednostki Organizacyjne, odnos$nik Centrum
Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

- inne informacje:

Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odbieraé osobiscie po
zakonczeniu procedury naboru w pokoju nr 3 ( nieodebrane nie beda odsytane).

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do CAL. Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie
beda rozpatrywane.




Dyrektor CAL w Pionkach zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu w kazdym czasie bez
podawania przyczyn.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi
mniej niz 6 %.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozy¢:
« oryginaty swiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie 1 staz,
« oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Klauzula Informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach

reprezentowane przez Dyrektora CALz siedziba przy ul. Zakladowej 5, 26-670 Pionki;

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Dariusz Pawtowicz. Kontakt z Inspektorem

Danych Osobowych mozliwy jest pod numerem telefonu 48 377 70 51, e-mail: iodo@cal.pionki.pl

lub pod adresem siedziby administratora;

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji -na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a

ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1. oraz ustawy

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Aktywnosci

Lokalnej w Pionkach;

4. Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym

na podstawie obowigzujacych przepisow prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz w czasie okreslonym
w Instrukcji kancelaryjnej;

6. W granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci danych
osobowych i ich poprawiania, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody;

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych spowoduje wykluczenie Pana/Pani z procesu
rekrutaciji;

9. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody
na przetwarzanie danych osobowych.

Dyrektor CAL w Pionkach
(-) Marcin Alot
DYREKTOR
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